BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON ~ Déc lap - Ty do — Hanh phiic
VAN PHONG BO
so: 321 svp Ha Noi,ngay 19 thang B nam 2008
V/v Lip ho so hién hianh

cua ¢in bd, cong chirc

Kinh gtri : Cac Co quan, don vi thudge B9.

Bé trién khai Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 8 /4/2004 cua Chinh
phu vé cOng tac Vén thu, Nghi dinh s 111/2004/ND-CP ngady 8 /4/2004 cua,
Chinh phu vé cong tdc Luu trir; Linh dao B§ dé c6 Chi thi s6 1275/CT-BNN-,
VP ngay 12 thang 5 ndm 2008 v/v ting cm:mg quan 1¥ va chi dao cong tac Van
thu — Luu trir trong cdc ¢o quan, don vi thudc Bo va giao cho thu trudng cac
don vi tién hanh trién khai cong tdc Vin thu Luu trit & don vi minh, Vin PhonU
c6 trach nhiém huéng din, dén ddc cac don vi thuc hién.

Can cit Muc 3, Chuong [II Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang
4 nidm 2004 cua Chinh phu vé céng tac vin thu;

Can cir Quyét dinh sé 15/2008/QD-BNN ngiy 28 thang 02 nam 2008 cua
B trudng By Nong nghiép va PTNT ban hanh chire néng, nhiém vy, quyén han
va to chirc bd may cuia Van phong Bo;

Bé gitip can bg, cong chic trong cdc don vi thue hién 6t ché d4 lap hé sc
h'Lén hanh va ndp hoé so vao luu trt don vi; Van phbn_g Bd soan thao ban hudng
dan cac don vi phuong phép lap hé so hién hanh cy thé nhu sau:

I. KHAI NIEM HO SO VA LAP HO SO:

1. Khii niém vé ho so _

“Ho ¢ 1a mét hofic mdt tép cac van ban cé lién quan dén nhau trong qué
trinh giai quyét mgt cong viéc cu thé cia can bg, cdng chirc”.

2. Khai niém vé 1ap ho so:

Lap hd 50 1a cén ctr vao chirc nang nhiém vy, céng viéc cu thé dugc g1ao
dya trén mét sé djc trung phé bién gidng nhau cha vin ban nhu: dic trung van
de, vu viéc, tén goi, tac gia, thai gian, dia du (hodc két hop cac dic trung trén) dé

sip xép van ban thanh timg van d&, vu viéc hodc timg tap vin ban dé phuc vu
gidi quyét cong viéc hién hanh, ndp luu va tra ciru sau nay.



II. PHUONG PHAP LAP HO SO:

Trong qua trinh ldm viéc cla cén bd, cdng chirc dd hinh thanh 02 loai ho so:

1. H3 so nguyén tiic:

- Hd so nguyén tac l1a nhing tai liéu, vdn ban chi dao cia Pang, nha nudc
hodc ctia B doi véi nhitng Iinh vyre ¢y thé cia hoat ddng quan ly; cac van ban
nay lién quan tryc tiép dén chiic ning quan ly nha nwdc cua cdc don vi va la cin
clr gidi quyet cong viée clia ting can b cdng chirc.

Vidu:

- Nghi quyét cia Pang, Chinh phit vé chuyén déi md hinh hgp tac x4

Quyet dinh, Chi thi cia Thu tuéng Chinh phu vé giai quyét chinh sach,
ché do dbi vai lao ddng dbi du khi sip xép lai cdc doanh nghiép nha nude. !

- Cic viin ban quy pham phap luat cha Nha nude, ciia Bo Nong nghigp va |
phdt trién noéng thon quy dinh vé cong tic Van thu, Luu trit. |

2. Phuwong phap 1ap hd so nguyén tic:

TAt ca cdc van ban lién quan v0i nhau theo nhitng dac trung nhit dinh
duoc dua vao cling mdt hd so (cip) va sip xép theo nguyén tic: Vin ban nio cé
thoi gian ban hanh trude thi xép trurde, van ban nao ¢6 thoi gian ban hanh sau thi
xép sau va ghi tidu d¢& (hay nhan ciip) theo cac vi du sau déy:
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Tuy theo sb lugng vin ban, cn bd, cong chic cd thé linh hoat sﬁp xép
theo nhiing ddc trung khac nhau dé dam bao quan ly an todn va st dung c6 hiéu
quéa hd so nguyén thc phuc vu cho cong viéc.

H& so nguyén tic duge dé tai cdc don vi quan 1y va sir dung khéng cén cir
vao thoi gian ban hanh viin ban. Céc don vi va cac can bd quan ¥ truc tiép phai
dinh ky kiém tra va loai huy cdc vin bén da hét hiéu luc hodc da duge thay thé
bang mot van ban khéc.

3. Hé so cong vide:

Hb so cdng viée (vu viéc) 12 nhimg tai liéu hinh thanh trong qua trinh thuc
hién chic ndng nhiém vy hofic giai quyét mét cong viéc cu thé cua can bd, cong
chirc. Vi du:

- Vu Phip ché: H6 so tham gia gop y xay dyng vin ban QPPL cia cac B,
nganh cac véan ban do cac B§, nganh giri dén xin ¥ kién va céc vin ban tra 1i)..

- Vu Tai chinh: Hé so kiém ké va thanh 1y tai sin c6 dinh & cic don vi
thudc B ndm 2008.

- Vu TCCB: Tai lidu vé& ké hoach do tao cén b, cong chirc cia B§ nim
2008 (cac to trinh, ké hoach, vin ban hwdng dan, két qua thyce hién...)

Tét ¢4 céc tai lidu hinh thanh va lién quan dén nhau trong qua trinh giai
quyét mét cdng vige cu thé néu trén cua cdc don vi, can bd cbng chirc déu phai
dua vio hd so cdng viée.

4. Phuong phép lap hd so cdng viée:

Cin ¢t vao sb lugng céng viée (dau \viéc); vao quy IV hang nim, can bg
cdng chirc phai du kién sb luong bia, cép hé so dung cho ndm ¢dng tadc mdi, vin
thu céc don vi tip hop lai & trinh 1nh dao don vi du trit kinh phi d€ in 4n bia
¢dp Ho so cho can bd, cong chirc cua don vi minh.
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Khi bat dau mét nim cdng tac, can b gial quyet cdng viée phai mé hd so,
ghi tiéu dé vao bia hd so (tiéu dé tam) va dua tit ca nhung vén ban hinh thanh
trong qué trinh gi&i quyét cac cdng viéc cu thé dé thanh céc hd so (nhu di néu &
cac vi du trén).

Cubi nim hoac khi cong v1¢c d3 giai quyét xong cén bg, cong chuc cac
don vi phai sip xép lai van ban cua minh theo nguyén tac: 'Vén ban nao hinh
thanh trude thi xép 1én trén, van ban nio hinh thanh sau thi xep xubng dudi theo
trinh tu giai quyet vén ban (ngugc véi cach xép hd so nguyén tic). Khi 1ap ho so
can dam bao cic yéu cdu sau diy:

+ Neu van ban trong hd so con thiéu do cho mugn hoac thét lac thi can thu
vé cho day du.

+ Loai b6 nhirng vdn ban tring thira, nhirng van ban khong lién quan hoéc
xét thay khong can thiét dé luu git.

+ Panh sb ¢b dinh trat tu vin ban trong hé so hop 1y dé thuan tién cho viéc
tra tim van ban.

+ Viét muc luc bén trong va chimg tir két thic hé so (ghi theo mau v
hudng dan tai bia ho so)

Sau khi két thuc cac bude trén thi ghi tiéu dé hé so chinh thirc (dd chinh |

stra), tiéu dé hé so chinh thirc phai tém tat va thé hién day di ndi dung cac vén

ban bén trong hé so. Tiéu de hé so va sb, ky hiéu sé& 1a co s dé tra tim tai liéu tai
Luu trif B va Luu trit Qubc gia sau nay.

Ngoai nhém tai liéu thudc hé so nguyén tic va hé so cong viéc, néu cén bo,
cong chiic 1am céc loai cong viéc ¢é lién quan dén nhimg nhém tai liéu thude
[inh vuc chuyén nganh nhu: Tai chinh k& todn, Xay dung co ban, Tai liéu phim
anh, ghi am ... thi phuong phép chinh 1y va giao np theo quy dinh ciia Cuc Van
thu — Luu trir Nha nudc.

III. PHUONG PHAP GIAO NOP:

Can cif vao ban huéng din nay va cic van ban hién hanh cia Nha nuée va
quy dinh cla co quan; Sau mot nam ké tr ndm cong viéc két thiic, cdn bo, cong
chuc kiém tra lai hé so, gidy t& thudc linh vuc cong viéc minh gidi quyél, thong
ké danh muc hé so dé n6p vao Luu trif co quan, cu thé nhur sau:

- Céc don vi dugc 16 chitc Van thu — Luu (rif riéng theo quy dinh thi cdn bo,
cong chic don vi sap x€p va thong ké danh muc ho so vi ndp hé so tai liéu vao
Liru trir cua don vi;

- Cic don vi khéng duge 16 chitfe Van thu — Luu trif riéng thi cén bo, cong
chirc don vi sdp xép va thdng ké danh muc hé so dé nop vio Luu trix ciia Bo:



1. MAu bia hd so

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DPéc ldp - Ty do- Hanh phic

~ BONONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON

(Tén don vi}

S ho so;

HO SO
(Tiéu dé ho so....)

Ngay md& hd so:
Ngay két thic:
So lugng tér:

2. Mau muc luc viin ban (viin kién) bén trong:

STT| Sbvaky Ngdy | Ténloaiva | Ténco | Tosd | Ghicha
hiéu vin | thang vin | trich yéu ndi | quan ban
ban ban dung hanh

V. TO CHUC THUC HIEN:

Vin phong cé trich phd bién va huéng din vi kiém tra cdc don vi thuc
hién viéc lap hé so nguyén tic va hé so cong viéc cla co quan, don vi truc thudc
theo quy dinh;



Hang nidm, Vian phong cin cif viao nhu cfu thuc t€ v€ lugng van ban phét hanh
vé 56 luong cdn bo, cong chic cha timg don vi dé dy tr kinh phi, in &n c4c biéu
bang, bia hé so dé cung cép cho cdc don vi ¢d chifc nang quén 1§ Nha nudc ( cdc
Vu, Ban, Thanh tra B9, Vin phong);

Céc Cuc thyc hién chifc nang quan 1§ Nha nudc chuyén nganh va cdc don vi
con lai s€ du trid kinh phl dé in &n bia cap, dap img yéu cdu viéc 1ap hé so nguyén
tac va hd so cong viéc chia don vi;

Be nghi thi truéng cic don vj quan tim ch1 dao dé dua cdng tac nay di vao
nén nép. Trong qua trinh thye hién, neu ¢6 vin dé vudng méc xin lién hé véi
Vin Phong B6 dé duge hudng din cu thé./.

Neoi nhin : KT. CHANH VAN PHONG
- Nhu trén, PH(‘) VAN PHONG
- Lua VT, LT.

Ngiiyen Manh Hung



